OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
KASJER

2. Symbol komaorki organizacyjnej
OGM-1

3. Komorka organizacyjna
ODDZIAL GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ NR 1

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie
srednie

2. Wymagany profil (specjalncs¢)
preferowane przeszkolenie w zakresie rozpoznavwanskow pieriznych

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
co najmniej 1 rok pracy

5. Predyspozycje osobowstiowe
sumienngd, doktadnd¢, komunikatywn@ ,rzetelng¢

6. Umiejetnosci zawodowe
umiegtnasé identyfikacji polskich znakéw pietinych dobra znajomé&’ obstugi pakietu MS
Office.

. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ
1. Bezparedni przetozony
- kierownik OGM-1,
- z-ca gtéwnego ksijowego w sprawach rozliczéinansowych i prawidtowsei
sporzdzania dokumentow kgjowych,

2. Przetozony wyzszego stopnia
z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami mieszkalnpymi

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X

2. Nazwy stanowisk gdacych pod nadzorem merytorycznym
X

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zagpuje
X

2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez
zasgpcow kasjera OGM 1



F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZI AtU, DZIALU,

ZAKELADU
CELE
ZAKLAD utatwienie, w szczegOlgt najemcom, regulowania natesci wobec ZGM,
wynikajcych z zawartych umow,
ODDZIAL wykonywanie zadaprzypisanych Oddziatom Gospodarki Mieszkaniowej
DZIAL X

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne

- przyjmowanie optat wynikagych z umow najmu i umow o zadzanie nieruchonicia
wspolm oraz innych wptat zwazanych z dziatalni@ia ZGM,

- naliczanie i pobdr odsetek od wptacanych zaleghalkrznosci,

- rozpoznawanie i przyjmowanie prawdziwych, autentych, aktualnie wanych

banknotdw i monet,

- dokfadne sprawdzanie banknotéw pigniych, szczegodlnie o wysokich nominatach,

codzienne odprowadzanie pragj gotowki dla konwoju,

- codzienne sporrzanie raportu kasowego i przedktadanie go w dagtpnym do Dziatu

Finansowego,

- codzienne sprawdzanie stanu gotowki w kasie prakdizzeniem pracy,

prowadzenie rejestru oraz rozliczanie znakow cgiddwych,

- odprowadzanie nadvili gotéwki do kasy gtéwnej,

- kontrolowanie zgodnii rzeczywistego stanu gotéwki w kasie z raportersokvym,

- wykonywanie innych zadadotyczicych obstugi kasy OGM, wynikagych z
wewrgtrznych uregulowa zaktadu,

2. Zadania pomocnicze

prowadzenie i przechowywanie dokumentacjiyzamej z zakresem obaakow, zgodnie z
obowizujgcymi przepisami oraz zasadami ustalonymi przezadakt

3. Zadania okresowe
X

4. Zaktécenia dziatalncsci

w razie istotnej potrzeby, na polecenie b&ppaniego przetgonego, wykonywanie
dodatkowych czynsoi nie wymienionych w zakresie obgekOw a mieszgeych s¢ w
ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowaniavealowego

5. Zakres ogoélnych obowazkow
naleyte i terminowe, zgodne z oba@wilgcymi przepisami wykonywanie zada

wymienionych w ust. 1-4

6. Szczegolne prawa i obovgizki
wynikajce z artykutow 15 - 24 ustawy z dnia 22.03.19%0pracownikach
samorzdowych (Dz. U Nr 21, poz. 124)

7. Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujacy oceny

Sposob i tryb oceny

z-ca dyrektora ds. gospodarki
lokalami

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa latana
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegolioi
wywigzywanie si z obowizkow wynikajcych z zakresu czynft na
zajmowanym stanowisku pracy oraz ohmkdw okrélonych w art.
15 i art. 16 ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracdwoh
samorzdowych, z uwzgtinieniem sposobu i trybu o ktérym mowa
art. 17 ust. 6 (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1598¥n. zm.)

w



8. Zakres i stopien samodzielndci na stanowisku
petna samodzieldd w ramach powierzonego zakresu ob@kow, uprawnig i
odpowiedzialngci, obowizzulgcego prawa oraz wewtrznych uregulowa,

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskypracy

Zakres Miasto Legnica

Rodzaj

Zaktad

(petenci, strony, najemcy) (wszyscy pracownicy)

Wewnmntrz komorki
organizacyjnej

= administracyjne

= finansowe

= organizacyjne

= kierownicze

= personalne

= inne

ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku
1) ponosi odpowiedzialad przed kierownikiem OGM-1 w zakresie przestrzegania
wewretrznego porzdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wywywania st Z
powierzonego zakresu oba&kow stdbowych, okrdonych pod lit. G,
2) ponosi odpowiedzialsd przed z-g gtdwnego kgigowego w sprawach rozlicze
finansowych i prawidtowsei sporz;dzania dokumentéw kgjowych,

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnéci

DUZY -

SREDNI —

NISKI —

Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu
bezpdredni pdredni bezpéredni Paredni bezpéredni pdredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa X
mienie
wyposaenie
pracownicy

Odpowiedzialng’ finansowa za mienie powierzone do wyliczerddud zwrotu (art. 124 —
127 Kodeksu pracy) i za szkody wylzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy,

H. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewretrzne
firma odpowiedzialna za konwéjodkow piengznych

2. Kluczowe kontakty wewnrgtrzne
z-ca gtéwnego ksjowego

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

X

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

X

2. Oprogramowanie

X




3. Srodki t gczndici
telefon stacjonarny

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka ogolnie dagina

5. Srodki transportu
samochdd Multicar w razie potrzeb ghowych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wysepujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
X

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
inspektor ds. eksploatacji, windykacji, wspolnoésakaniowych



